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Introduccion

El presente Manual constituye un documento marco para las instituciones microfinancieras
beneficiadas dentro de la Estrategia para el Apoyo a la Microempresa en México que lleva a
cabo US AID a través de Chemonics International Inc, el cual debera ser adaptado con ligeras
modificaciones a la situacion particular de cada entidad. Para la redaccion del Manual se ha
denominado genéricamente como La Financiera a la institucion microfinanciera modelo.

Dentro del esquema de supervision auxiliar que contempla la Ley de Ahorro y Crédito Popular,
se ha considerado que la estandarizacion de politicas y procedimientos traera un abaratamiento
significativo de los costos de transformacion en primer lugar, y de los costos de supervision.

Los procedimientos descritos se refieren a una estructura organizativa ideal de las sucursales
que pudiera no coincidir con la organizacion vigente en las oficinas;

Administrador de Sucursal
Asesor de Créditos
Asesor de Captaciones
Cajero

En el caso de una dotacién méas reducida de personal que la prevista, La Financiera debera
sefialar los ajustes necesarios de acuerdo a la estructura organica final de cada oficina, para lo
cual sefialara en cada caso el o los puestos funcionales que asumiran la responsabilidad de los
procesos en los casos que, por motivos de baja carga de trabajo y racionalizacion de costos, no
existan todos los puestos mencionados, sefialandose en el documento con el cual se remite el
Manual de Procedimientos a la Sucursal respectiva, cudl es el puesto que asumira las funciones.

Esto permitira la vigencia del documento normativo sin necesidad de formular uno para cada tipo
de Sucursal en particular. Es por ello que al tomar conocimiento o capacitar al personal de una
oficina en funcién al Manual de Procedimientos, se debe tener en cuenta la estructura de puestos
y responsabilidades funcionales sefialadas para dicha oficina.

Lo habitual seria que el asesor de crédito asuma las funciones del asesor de captaciones en el caso
gue éste Ultimo no exista, pero si es deseable que las funciones de cajero y administrador de la
sucursal estén separadas de las del asesor, por cuanto la concentracién en menos personas genera
algunas debilidades en el sistema de control.

Adicionalmente, la Gerencia de Finanzas es la encargada de definir los montos minimos de
apertura y tasa de interés aplicables a los depositos.

Se asume que los terminales de computo de todos los funcionarios de una agencia estan
interconectados entre si y todos ellos disponen de un cierto nivel de ingreso al Sistema.

Se plantea que al registrarse al depositante en la Base de Datos de Clientes se genere un nimero
de cliente Unico, posiblemente basado en el documento de identidad, que permita asociar todas las
cuentas que el cliente mantenga en la Financiera.

Algunos procedimientos descritos en el presente Manual hacen referencia a la operatividad de la

institucion como Unién de Crédito, por lo que incluyen determinados requisitos (como la compra
de acciones de la Unidn y la Solicitud de Afiliacion correspondiente) que ya no serian aplicables
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al producirse la plena adecuacién a la Ley de Ahorro y Crédito Popular y deberan ser eliminados
en su oportunidad.

La posibilidad de realizar transferencias o abonos en las cuentas del cliente en otras entidades
financieras, puede constituir un valor agregado al servicio que se le brinda y por ello se incluye
dicha opcién en algunos procedimientos.

Sin embargo, para poder brindar esta facilidad, la Financiera debe evaluar la conveniencia de
hacerlo y en caso de estimarlo asi, debe establecer dentro de su organizacién una instancia que
centralice estas operaciones y aplicar medidas de control apropiadas.

De manera similar, otro servicio contemplado en el presente Manual como el de Domiciliacion,
requiere no solamente una instancia que centralice y controle las operaciones, sino el
establecimiento de convenios con las empresas de servicios (Telefonia, Agua, Electricidad, etc.) y
el desarrollo de programas de computo para el intercambio de informacion con dichas empresas,
asi como el cargo automatico en la cuenta del cliente.

Las referencias a estas operaciones en cuentas del cliente en otras entidades y de domiciliacion se
resaltan en el texto mediante un borde en el parrafo correspondiente y la indicacion “Opcional” y
su aplicacion se deja a criterio de las instituciones que implementen el presente Manual.

El Manual de Procedimientos de Ahorros se complementa con el documento de Politica de
Captaciones y los Reportes Gerenciales disefiados para el control de los depdsitos.

Chemonics International Inc.




I ASPECIOS GENEIAIES. .......eiiieiece ettt bbb nrs 1
O] o] 1= {10 LSS 1
2 —AACANCE ...t r ettt b e nne s 1
3 -Personal INVOIUCTATO .......cc.ovuiiiiiieieie e 1

I1. Caracteristicas de 10S DepOSItoS A€ @NOITOS.-........cccvvviiiieieieiiere e 3
I DT od o Lod o ST 3
2.-Monto Minimo de Apertura, de deposito y saldo minimo de la cuenta...................... 3
3.-TASAS B INTETES ...ttt bbbttt nb e bbb 3
4.-ClaSeS 08 CUBNTAS .....veeeeiieeiieeieeie sttt sttt sttt st b e st e e e nbe e e enes 3
5.-Requisitos para la Apertura de CUBNTA ........ccveveeieeieiie e 4
B.-D€ 108 UEPOSITOS: ...ttt sttt ettt e reen e ne et e s 5
7= DI L0S TELITOS: ...ttt e bbbttt 5
8.- LIDreta d& ANOITOS. ......coiuiiiicie et 7
9.-Boleta de moVIMIENt0S 0 @NOITOS.~ ......oviieiiiiiicieee e 7
10.-Emision de eStados A8 CUBNTA.-.........cciviirieieieiesie et 8
11.-IMPUESLO SODIE 1 FENTA.- ......cveiieiece e 8
12. Confidencialidad de 1a INFOrmacion............ccccovviiiiiiiicceee e 9
13.- Domiciliacion de servicioS (OPCIONAL) ....ccvoveiieiree e 9
[11.-Procedimientos para DepOsitos de ANOITOS.........cccviviveierieniese e 11
N o 1= 0 W (ol oL L | v USSR 11
2. DIBPOSITOS ...ttt sttt bbb ne e ne e e e 15
B RBLINDS ..t 17

3.1 Por el Titular, 8N EfECHVO.......ueeeiiieiiie e 17
3.2 Por Terceras Personas, €N efeCtiV0..........cooeveiiieiinieieeee e 18
3.1 Retiros con Cheques Contra Otros Bancos (OPCIONAL) .......cccvevvevvereeiereerieeeeneean, 18
A.-CIEITE 08 CUBNTA ..ottt sttt sttt et s b et esre e be e b e sneenne s 19
4.1 Cierre PO €l HUIAT ........coveeecee et ere s 19
4.2 Cierre en Ausencia del Titular 0 Uno de 10S Titulares .........ccccevvereriereeiesieneeieeenn 21
4.3 Cierre por FAllECIMIBNTO .......ooueeiiee et 21
5.-Renovacion o reposicion de Libreta de ANOITOS .......cccccvvvvveieiiieieece e, 22
6.- Cambio de firmas regiStradas ..........coovreiieiiie e 24
A N[0 S [T O T o o USRS 27
7.1 Cargo por Cheque Rechazado en Canje..........cceieiiriiininiieeese e 27
7.2 Cargo por Costo de Formularios 0 Gastos por SEIVICI0 ........cccveieereereeseerieeieseesneen, 27
7.3 Cargo Por Pago e CUOLA.......ccveieerireieiiesie e seesie e e et e e ste e enne e 27
7.4. Transferencia con Carta OrdeN .........cccuviiereerieiiere et 28
7.5 REQUIATZACIONES ...ttt ettt sb e et e e teenaesnaenne e, 28
7.6 DOMICIIACION ...ttt bbbttt bbb 29
8. NOtAS dE ADONO ..o e 30
8.1 ADONO 08 SUEIADS ...ttt e 30
8.2 Abono por Transferencia N CUBNTA..........ccererirerinieeee e 30

Chemonics International Inc.



8.3 REQUIAIZACIONES ...ttt bbbt 31

9. AeNCION e SOLICITUAES ....c.vecveeiveeie et 31
9.1 EStat0 08 CUBNIA......uveiieeieciie ettt e e e e e e nne e 31

9.2 Cambio d€ DOMICIIO .....veeveeeeieiieiesiie st 31

10. Archivo de Documentacion de cuentas de ahorros. ........cvcvevveveeieieere e 32
10.1 Archivo de Registro de FIrMas ........ccoceiiieiinieiienecie e 32

10.2 Archivo de Solicitud de APErtUra ..........cccveveiiereeie e 32

10.3 Archivo de Cuentas Canceladas...........ccovveeiirienieiie e 32

10.4 Archivo de Notas de ADONO Y Cargo.......cccovevveieiieieeie e 32

0T O 1 01 PSPPSRSO 32
ANEX0 |: FOrmatos UtHliZad0S.........c.coveiieiiccees e 33
Anexo I1: Aspectos operativos y medidas de CONtrol ............coceveeiiiiniienenieneeseee s 44
-Depésitos de empleados, funcionarios, Directivos y personas vinculadas.................. 44
-CUENtaS INMOVIIIZAAAS .....c.veeeiieiiiee e e 44

= ETECHIVO Y CAJEIOS ..ottt sttt et e e te e ae e sneeaeenee e 45
1.-APEITUIa A8 CUBNTAS ..ottt sttt sttt sre et nres 45
2.-CUENLAS CANCEIATAS .......ccveeeeeiieci e 45
3.-NOLAS T8 CAIGO ...ttt ettt sttt sbe b sreenre e e 46
4.-NOtaS dE AD0ON0 ... e 46

5. FOIMAS NUMEIAAAS .....c.veiieeitieiieie sttt sb et sbeenee s 46

6. Transferencias y Cheques emitidos .........ccceiveiiiiiiie e 47
ANEXO T REPOITES. ..t 50
1.- REPOITES OPEIALIVOS ...c.vveuveiiieiiieieeiesieeiestestaeste e sta e e e e e teenaesreesaeaneesseenseeneenees 50
IR D T U oL PR OURURRPPR 50

1.2 SEMANAIES ..ottt nreerennes 50

L3 IMENSUAIES ... ettt ee s 50
2.-RepOrteS GEIENCIAIES ........cveiieecieee et nne e 51

Chemonics International Inc.



MANUAL DE FECHA DE |ACTUALIZACION
PROCEDIMIENTOS  |EMISION  [NOMERO

DEPOSITOS DE FECHA
AHORROS 14-03-2001

PAGINA
CAPITULO 1

I. Aspectos generales

Manual de Procedimientos de Depositos de Ahorros

I. Aspectos Generales
1.-Objetivos
Los objetivos del presente manual son:
e Brindar una guia de procedimientos para la prestacion de un servicio agil y eficiente al
cliente.
e Establecer los procedimientos mediante normas claras que permitan ejercer un control.
e Servir de guia para capacitar y entrenar al personal que cumplird funciones en el &rea de
captacién de depésitos.
2 —Alcance
Este manual contiene procedimientos relacionados con las operaciones de depdsitos de ahorros.

3 -Personal involucrado

La estructura organizativa ideal de las sucursales -propuesta en el Manual- que pudiera no
coincidir con la organizacién vigente en las oficinas, es la siguiente:

Administrador de Sucursal
Asesor de Créditos
Asesor de Captaciones
Cajero

En el caso de una dotacidon mas reducida de personal que la prevista, la Gerencia de La
Financiera sefialara el o los puestos funcionales que asumiran la responsabilidad de los procesos
cuando no existan todos los puestos mencionados. Habitualmente el asesor de crédito puede
asumir las funciones del asesor de captaciones.

Adicionalmente, existe una Gerencia de Sucursales que supervisa las operaciones de todas las
Oficinas de La Financiera y la Gerencia de Finanzas es la encargada de definir las condiciones de
monto y tasa de interés aplicables a los depositos.

Dentro de las funciones del asesor de captaciones esta la gestion de productos y servicios
utilizando la base de datos de clientes existente en La Financiera con el fin de generar pasivos con
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clientes que solo tienen o tuvieron productos de préstamo, e identificar potenciales nuevos
clientes, todo esto con metas especificas.

Las responsabilidades del asesor de captaciones en la apertura y cierre de cuentas, incluyen la
entrega de los pagarés, constancias y libretas de deposito. Es claro que para que esto funcione, el
asesor de captaciones debera disponer de un terminal y tener cierto nivel de acceso al sistema
para registrar las acciones que esté ejecutando. Por otro lado se requiere incorporar /modificar los
controles existentes para cubrir estas nuevas funciones.

Los terminales de todos los funcionarios de una agencia estan interconectados entre si y todos
ellos disponen de un cierto nivel de ingreso al sistema de computo.

Al registrarse al depositante en la Base de Datos de Clientes, se genera un numero de cliente
Unico que permite asociar todas las cuentas que el cliente mantenga en la Financiera.

Determinados requisitos (como la compra de acciones de la Financiera y la Solicitud de
Afiliacion correspondiente) ya no seran aplicables al producirse la plena adecuacion a la Ley de
Ahorro y Crédito Popular y su eliminacion se comunicard oportunamente. En el caso de la
Solicitud de Afiliacién, ésta serd reemplazada por una Solicitud de Apertura que contendra
informacion similar, sin incluir aspectos referentes a al compra de acciones.

transitoriasjestan resaltadas en gris.
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1. Caracteristicas de los Depositos de ahorros.-
1.-Descripcion.-

La cuenta de ahorros esta constituida por imposiciones a un plazo indeterminado realizadas por
personas fisicas 0 morales.

En las cuentas de ahorros, el titular podra hacer depdsitos sucesivos y retirar fondos de su cuenta
a la vista o con previo aviso, de acuerdo a la importancia de sus pedidos y de la reglamentacion
interna. Mediante politicas de caracter general, la Financiera podra establecer los montos y saldos
minimos a los cuales esté dispuesta a recibir y mantener estos depdsitos

Los depdsitos se documentan en una LIBRETA DE AHORROS (F.013) que La Financiera
proporciona gratuitamente al (los) titular(es) de la cuenta.

2.-Monto Minimo de Apertura, de deposito y saldo minimo de la cuenta

Las disposiciones vigentes y modificaciones en estos aspectos seran informadas por la Gerencia
de la entidad mediante Comunicacion Interna.

Habitualmente s6lo se aplica un monto minimo de apertura, pero la Financiera se reserva el
derecho de fijar montos minimos de depdsito y saldos minimos en cuenta. El concepto de saldo
minimo puede aplicarse para determinar el importe a partir del cual se devengaran intereses a
favor del cliente.

3.-Tasas de Interés

La tasa fijada se aplica de manera uniforme a todos los depositantes. Dicha tasa se revisa y de ser
necesario, se ajusta mensualmente.

La tasa de interés es informada por la Gerencia de Finanzas mediante Comunicacion Interna y
debe ser publicitada en un tablero o pizarrén con exposicién al publico.

El Asesor deberd mantener un archivo actualizado de la informacion escrita sobre tasas. En el
caso de observar un cambio significativo en el comportamiento de los clientes o las tasas de
interés de las otras instituciones financieras del mercado, el Asesor debera informar al

Administrador de la Sucursal quien comunicara la informacion a la Gerencia de Finanzas si la
considera relevante.

4.-Clases de Cuentas

a) Individual: Sélo a nombre de una persona fisica.
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b) Mancomunada: (y), dos 0 més personas, requiriendo la firma de dos de los titulares para
efectos de retiros.

¢) Indistinta: (y/o0), dos 0 méas personas, pudiendo firmar cualquiera de ellas en caso de
retiro.

5.-Requisitos para la Apertura de Cuenta

Las personas que quieran abrir una cuenta de ahorros en La Financiera deben tener nacionalidad
Mexicana, y pueden ser personas fisicas (mayores y menores de edad) o personas morales.

Para una persona mayor de edad son:

* Identificacion oficial con fotografia (credencial del elector, cartilla, pasaporte, cédula
profesional, etc.) y una copia.

* Comprobante de domicilio (recibo de luz, agua, teléfono, pago de predio, etc.) y una
copia.

Para un menor de edad son:

* Acta de nacimiento y una copia.
* |dentificacion oficial con fotografia del padre o tutor y una copia.
* Comprobante de domicilio y una copia.

Para una empresa son:

* Acta Constitutiva y una copia.

* |dentificacion oficial de las personas que firmen en la cuenta y una copia.

* Poder notarial del representante legal y de las personas que firmen en la cuenta, con una
copia.

* Registro Federal de Contribuyentes y una copia.

* Publicacion en el Diario Oficial de liberacidon de retencion de impuestos en caso de
estar exento del pago de impuestos y una copia.

* Ser una empresa Mexicana.

Toda persona que quiera abrir una cuenta de Depo6sitos De ahorros en La Financiera debera de

comprar una accion de la empresa (Transitorio).

El valor de cada accion es de $10 (diez pesos).
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6.-De los depdsitos:

Todos los servicios que solicite el Cliente en La Financiera se realizaran sélo con su nimero de
cliente que funcionara como cuenta universal. Los depositos a la cuenta de ahorros pueden ser
realizados por cualquier persona.

La Financiera Unicamente recibird en deposito las cantidades que se entreguen en los dias y horas
laborales en las oficinas de La Financiera o a través de sus sucursales. En caso de que El Cliente
desee girar cheques a nombre de La Financiera para depdsito en las cuentas a nombre de El
Cliente, éste debera de ser expedido a nombre de La Financiera

La Financiera abonara a las cuentas a nombre de El Cliente, los depoésitos que el mismo realice
en dias habiles de lunes a viernes, de 8:00 a 13:30 hrs. en la misma fecha del deposito. Los
depositos realizados con posterioridad a esa hora se entenderan como realizados en el dia habil
siguiente.

Cada deposito se hara constar en el documento que La Financiera entregue como comprobante
de la operacion.

7.- De los retiros:

Los retiros de la cuenta de ahorros, s6lo podra (n) hacerlos el (los) titular (es) de la cuenta.
Maximo cuatro personas podran ser asignadas como titulares de una cuenta de ahorros

El (los) titular (es) de una cuenta de ahorros que requiera (n) realizar algin retiro debera (n)
presentar una identificacion oficial con fotografia.

La Financiera puede pagar a la vista hasta el 100 por ciento del importe de la cuenta.

No obstante ello, de acuerdo con la normatividad del Banco de México sobre operaciones
pasivas, los retiros de la cuenta de ahorros pueden estar sujetos a las siguientes restricciones:

a) A lavista la cantidad equivalente a 30 dias de salario minimo diario general en el Distrito
Federal, o del 30 por ciento del saldo de la cuenta cuando la suma correspondiente a este
porcentaje sea superior a dicha cantidad; entre un retiro a la vista y otro deberén
transcurrir cuando menos 30 dias.

b) Mediante un aviso previo de 15 dias, del 50 por ciento del saldo de su cuenta, y con otro
aviso de 15 dias més, podran retirar el resto de sus ahorros.
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Los retiros pueden realizarse en cualquier sucursal y en el horario de lunes a viernes de 9:00 horas
a las 16:00 horas y los sdbados de 9:00 horas a las 13:00 horas.

Si el cliente requiere retirar una cantidad mayor a los $20,000 (veinte mil pesos) debe
comunicarlo a la sucursal un dia antes de la fecha del retiro ya que por razones de seguridad La
Financiera no resguarda cantidades importantes de dinero en su caja.

Todos los accesos a Los Servicios, se hardn por instrucciones expresas de El Cliente, entregadas
en las oficinas de La Financiera , mediante el envio de un fax, o a través de un correo electronico,
0 mediante instrucciones telefonicas, previa identificacion de El Cliente mediante su Ndmero de
Cliente y numero de cuenta.

El Cliente podré autorizar a una o varias personas para que en su hombre y representacion con el
caracter de mandatarios, hagan uso de Los Servicios que fueran necesarios en sus numeros de
cuenta con su Numero de Cliente. Para tal efecto, en el caso de personas fisicas serd suficiente
gue El Cliente otorgue su autorizacion en la TARJETA DE REGISTRO DE FIRMAS (F.002)
proporcionada por La Financiera y que en la misma registre su firma y que asimismo, registren
su firma Las Personas Autorizadas. En el caso de personas fisicas se requerird adicionalmente el
Poder notarial del representante legal y de las personas que firmen en la cuenta, con una copia

El Cliente podra realizar en cualquier tiempo, las modificaciones que estime pertinentes en la
TARJETA DE REGISTRO DE FIRMAS (F.002), eliminando o reasignando a Las Personas
Autorizadas, en dicho caso las nuevas personas autorizadas deberdn de registrar su firma en la
TARJETA DE REGISTRO DE FIRMAS (F.002). En el caso de las personas morales, deberan
dirigir una Carta de Solicitud al Administrador de la Agencia, con la copia fotostética de los
nuevos poderes notariales y los documentos de identidad de los nuevos apoderados.

La Financiera podré realizar los pagos mediante efectivo o cheque nominativo.

Alternativamente, la Financiera podra atender el retiro mediante abono en cuenta en cualquier
Institucion Financiera autorizada por El Cliente. Para ello, El Cliente podra indicar en cualquier
tiempo, el numero de las cuentas en Intermediarios Financieros debidamente autorizados
conforme a los ordenamientos legales aplicables, a las cuales se podran efectuar depésitos sobre
Saldos Disponibles de dinero a la vista, dejando en todo caso constancia escrita de esta
autorizacion RELACION DE BANCOS Y NUMEROS DE CUENTA DEL SOCIO (F.003).
OPCIONAL

En el caso de personas fisicas, el cliente nombra como beneficiarios de sus cuentas a las personas
mencionadas con ese caracter en la Relacion de Beneficiarios (F.004). Sin embargo El cliente en
todo tiempo podra designar o sustituir beneficiarios 0 modificar la proporcién que corresponda a
los que hubiera designado mediante notificacidn por escrito dirigida a La Financiera .
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En caso de fallecimiento de El Cliente, La Financiera entregard a los beneficiarios el importe
que El Cliente haya designado expresamente y por escrito a cada uno de ellos, en caso de que
exista Saldo Disponible.

8.- Libreta de Ahorros

La libreta se proporciona gratuitamente al cliente. Las transacciones se reflejan en hojas
removibles denominadas Boletas de Movimiento (F.014) que el cliente debe conservar
para el control de su cuenta.

En la LIBRETA DE AHORROS se consignan los siguientes datos:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
f)
9)
h)

NUmero de cuenta de ahorros.
Tipo de cuenta
-P. fisica-Individual
-P. fisica-Mancomunada
-P. fisica-Indistinta
-P. moral
Apellidos y nombres del titular(es), unidos por “Y” (mancomunada), “Y/O”
(indistinta), si es el caso. Si fuera el caso de persona moral, llevar la razon social
de la empresa acompafiada por el nombre de los titulares.
Domicilio.
Sucursal en que fue emitida la Libreta.
Fecha de apertura
Sello y firma del Asesor.
Sello y firma del administrador de la Sucursal
Firma del (los) cliente(s)

La libreta de ahorros cuenta con un numero de control preimpreso y en caso de errores de
impresion, debe archivarse la libreta descartada con el sello ANULADA. EI Asesor es el
responsable de controlar el inventario de libretas entregadas, bajo la supervision del
Administrador de la Sucursal

9.-Boleta de movimientos de ahorros.-
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Para facilitar las transacciones de depdsitos por parte de terceros en la cuenta de ahorros
del cliente sin afectar la confidencialidad, se utilizan dos modelos excluyentes de Boleta
para registrar los movimientos de ahorros.

Cuando el deposito lo realiza el titular, la Boleta contiene el Ndmero de cuenta y de
cliente, el nombre del titular y las Gltimas 3 (tres) transacciones (el depdsito que la
origina, mas otros retiros, abono de intereses, otros cargos, etc.), asi como el saldo
contable y disponible luego de la Ultima transaccion. (Ver Anexos F.014).

Si el deposito es efectuado por terceros, el Sistema emite la Boleta F.015, donde solo se
consigna el Numero de cuenta, el nombre del cliente y el monto del depdsito realizado,
salvaguardando la reserva.

10.-Emision de estados de cuenta.-

La Financiera remitira al cliente un estado de cuenta mensual en las siguientes
circunstancias:

a) A peticion expresa y escrita del cliente
b) A clientes con domiciliacion de servicios

El envio del estado de cuenta no es obligatorio, aungue el cliente lo hubiera solicitado
cuando:

a) No se haya producido movimiento durante el periodo

b) EIl saldo promedio diario de la cuenta haya sido inferior a 500 salarios minimos
diarios generales para el Distrito Federal (No aplicable a clientes con
domiciliacion)

11.-Impuesto sobre la renta.-

Los rendimientos pagaderos a personas fisicas residentes en el pais, de acuerdo con la fraccion
XI1X del articulo 77 de la Ley del Impuesto sobre la Renta, no estaran sujetos a dicho impuesto en
el caso que el saldo promedio mensual sea igual o menor al doble del salario minimo diario
general del Distrito Federal elevado al afio y con tasa de interés no mayor a la fijada anualmente
por el Congreso de la Union.
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En los rendimientos de cuentas que excedan tales limites, asi como los percibidos por personas
morales, la Financiera retendra el impuesto correspondiente. Para residentes en el extranjero, la
Financiera retendra el impuesto a la tasa anual respectiva.

12. Confidencialidad de la Informacién

Las entidades en ningln caso podran dar informacion de los depdsitos, servicios o
cualquier tipo de operaciones, sino al Cliente, a sus representantes legales o apoderados,
salvo en los casos en que proporcionen informacion a las autoridades competentes,
cuando la informacion sea requerida de acuerdo a las formalidades de ley.

El incumplimiento de la norma constituye falta grave para efectos laborales del empleado
involucrado.

13.- Domiciliacion de servicios (OPCIONAL)

El titular de una cuenta de ahorros podra solicitar el servicio de domiciliacion, con el fin
que La Financiera proceda a cargar en su cuenta los recibos de pago emitidos por las
empresas de servicios (Telefonia, Agua, Electricidad, etc.) con las que La Financiera
haya establecido el convenio respectivo.

Para tal fin, el cliente debera utilizar los formatos Instrucciones del Cliente (F.017) y
Domiciliacion (F.018), indicando la informacion de los servicios a ser domiciliados y
la(s) cuenta(s) a ser cargada(s). El formato F.018 sera enviado por el cliente a las
empresas prestadoras de servicios que hubieran establecido convenio con La Financiera
para llevar a cabo la domiciliacion.

Las condiciones a las que se sujeta este servicio son las siguientes:

a) Para que la Financiera proceda a realizar el cargo automatico del servicio
domiciliado, el cliente debera contar con los fondos suficientes en la cuenta sefialada.
Queda expresamente establecido que La Financiera no efectuara cargos parciales, por
lo que en el caso de existir los fondos necesarios, La Financiera no realizara el pago
correspondiente.

b) El cargo por domiciliacion se realiza por el monto que indica la empresa que presta el
servicio, sin que en ningun caso la Financiera deba evaluar la procedencia,
legitimidad o exigibilidad de tal cobro. En todo caso, el cliente libera expresamente a
la Financiera de cualquier responsabilidad derivada del servicio de domiciliacion.
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c) Los recibos, constancias o comprobantes de pago correspondientes al servicio
domiciliado seran directamente entregados al cliente por la empresa prestadora del
servicio, sin responsabilidad para La Financiera.

d) La Financiera emitira la Notas de cargo correspondientes (F.016) donde se indique el
tipo de servicio domiciliado y el monto cargado por dicho concepto. Asimismo, para
todo cliente con domiciliacion, se emitird un estado de cuenta mensual donde se
detallen los cargos efectuados por domiciliacion.

e) Si antes de realizar un cargo por domiciliacion el cliente solicita que no se realice el
mismo, La Financiera se reserva el derecho de efectuar o no el cargo y no sera
responsable en forma alguna por la realizacion de gestiones de regularizacion que
deba efectuar el cliente, ni por el pago de moras al que se vea afecto el cliente
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I11.-Procedimientos para Depdsitos de Ahorros

1.- Apertura de cuenta

ASESOR

Informa sobre el monto minimo a depositar, intereses vigentes a la fecha, plazo de
capitalizacion de intereses, documentacion requerida y cualquier otra duda del cliente.

CLIENTE

Indica al Asesor si se trata de una persona fisica 0 moral. Ademas manifiesta sobre el tipo de
cuenta individual, mancomunada o indistinta que desea constituir.

ASESOR

Verifica el cumplimiento de los requisitos de acuerdo al tipo de cuenta y una vez asegurado
de la conformidad de la documentacion y las condiciones, procede al tramite de apertura de la
cuenta.

Solicita al cliente el llenado de la SUSIIEREEEIIERTY, [Relacion de Bancos y cuentas del|

cliente| y Relacién de Beneficiarios.

Ingresa los datos generales del (o de los) clientes en el sistema (pantalla de registro de
clientes nuevos), verificando que no esté previamente incluido en el mismo.

El sistema mostrard, luego del ingreso de datos, el codigo del cliente. Cambia a otra pantalla
(Apertura de Libreta) y registra tipo de ahorrador, ocupacion, etc. El sistema mostrara en
pantalla el nimero de cuenta Libreta de Ahorros.

Llena una LIBRETA DE AHORROS (F.013) con los datos del cliente y el nimero de
Cuenta de Ahorro segln tipo. En caso de errores de impresion, procede a anular y archivar
la Libreta descartada, segun lo dispuesto en el Capitulo I, punto 8 del presente Manual y
utiliza una nueva Libreta.

Llena dos ejemplares de la TARJETA DE REGISTRO DE FIRMAS (F.002), con los datos
del cliente y nimero de Cuenta de Ahorro. (uno de los ejemplares se remitird posteriormente
para grabar las firmas y el otro permanecerd mientras tanto en Caja ordenado por nimero de
cuenta, para poder atender al publico).

Hace firmar al (0 a los) clientes tanto la LIBRETA DE AHORROS como los ejemplares de
la TARJETA DE REGISTRO DE FIRMAS (F.002), en su presencia y coloca en la parte
superior derecha el sello de “VB firmas” y pone su VB en sefial de conformidad. En el caso
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de personas morales, se solicita posteriormente el VB del Asesor legal de La Financiera,
previo al primer retiro.

Pide al ADMINISTRADOR DE LA SUCURSAL verificar la documentacién y firmar la
LIBRETA DE AHORROS (F.013).

Documentos que Intervienen: ol [ISi N ERTY, [Relacion de Bancos y cuentas|
del cliente, Relacion de Beneficiarios, Tarjeta de registro de firmas, Libreta de
Ahorros.

ADMINISTRADOR DE LA SUCURSAL

Controla la documentacién entregada por el ASESOR y que las tarjetas de registro de firmas
cuenten con el VB de conformidad en caso necesario, verificard que tenga VB del asesor
legal. Si no encuentra objeciones, procede a firmar la LIBRETA DE AHORROS (F.013),
autorizando la apertura de la cuenta.

Devuelve la documentacion al ASESOR
Documentos que Intervienen: Tarjeta de registro de firmas (2) y Libreta de Ahorros.

ASESOR

Entrega la LIBRETA DE AHORROS (F.013) y un ejemplar de la TARJETA DE
REGISTRO DE FIRMAS (F.002).

Solicita al cliente apersonarse a caja para efectuar el depésito (que no debe ser menor al saldo
minimo de apertura), archiva la Solicitud de Afiliacién (original) y el duplicado se entrega al
cliente.

Archiva temporalmente el otro ejemplar de la tarjeta de registro de firmas hasta el final de las
operaciones diarias.

Documentos que Intervienen: Tarjeta de registro de firmas, Libreta de Ahorros.
CLIENTE

Se dirige a la ventanilla del Cajero para efectuar el depdsito inicial.

CAJERO

Saluda al cliente identificAndolo por el apellido que figura en la TARJETA DE REGISTRO
DE FIRMAS (F.002)). Pregunta por el monto del depésito que desea efectuar y solicita el
dinero al cliente. Controla que el depdsito sea por un monto igual o mayor al minimo
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estipulado para abrir una cuenta de ahorro y que el monto declarado corresponda al
monto que entrega el cliente.

Recibe el efectivo y realiza el recuento, verificando el monto y la calidad de los billetes
recibidos y los guarda en su cajon debidamente ordenados por denominacién, o

Recibe el cheque, verifica que esté endosado correctamente, (nombre, documento de
identidad y direccidn). Registra la informacion de cada cheque entregado (Banco, cuenta del
girador y monto.

Procesa el depdsito en el sistema de computo, con el nimero de cuenta que aparece en la
LIBRETA DE AHORROS.

Emite la Boleta de Movimientos de Ahorros (F.014) en dos cuerpos, uno para el cliente
(cuerpo derecho) y otro para la Financiera (cuerpo izquierdo).

Pide al cliente firmar ambos cuerpos.
Sellay firma ambos cuerpos de la Boleta de Movimientos de Ahorros.

Devuelve al cliente la LIBRETA DE AHORROS (F.013) y el cuerpo derecho de la boleta
dandole las gracias y llaméandolo por su apellido.

Archiva el cuerpo izquierdo de la boleta de depésito y la Tarjeta de registro de Firmas, hasta
el final de las operaciones diarias. Las copias de las Boletas de Movimiento servirdn como
sustento del cuadre diario de operaciones y las Tarjetas de Registro de Firmas ingresan al
archivo y son el soporte en caso de requerirse verificaciones de firmas y no se contara con
acceso al sistema para validar las firmas grabadas en el sistema.

Documentos que Intervienen: Libreta de Ahorros, boleta de deposito, tarjeta de Registro de
Firmas (2 ejemplares)

ASESOR

Al cierre de operaciones diarias, controla en el sistema que se hubieran efectuado todas las
operaciones atendidas en Plataforma, incluyendo los depositos efectuados, para ello contara
con los ejemplares de las Tarjetas de Registro de firmas que mantiene en su poder. Al final
del dia, emite Reporte de Apertura de Cuentas y conjuntamente con la documentacion
(Solicitud de Apertura y Registro de Firmas) va al Administrador de Sucursal para su visto
bueno y firma, quien verifica dicha informacién contra la emitida por el Sistema. La Gerencia
de Sucursales consolida la informacion recibida del Sistema detallado por Sucursal.
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Envia el lote de las Tarjetas de Registro de firmas del dia, que mantiene en su poder, para la
grabacion de las firmas y controla posteriormente en el plazo establecido, que las firmas
estuvieran adecuadamente grabadas en el sistema, comparandolo con el ejemplar que se
mantiene en la Sucursal.

Documentos que Intervienen: Tarjeta de registro de firmas.
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2.- Depositos

CLIENTE

El titular de la cuenta o un tercero se presenta a una ventanilla de Caja en la Sucursal de La

Financiera.

Indica al CAJERO que desea efectuar un depdsito, sefialando el monto y entrega el efectivo o
cheques a depositar y la LIBRETA DE AHORROS (F.013) (So6lo si es el titular) o indica el
nimero de cuenta (si es un tercero).

Documentos que Intervienen: LIBRETA DE AHORROS (F.013).

CAJERO

En Efectivo

Recibe del cliente el dinero y la LIBRETA DE AHORROS (F.013) (o el nimero de

cuenta).

Si no encuentra observaciones, procede al recuento y verificacion del monto y calidad del

efectivo recibido.

Con Cheques

Recibe del cliente los cheques u otros documentos y la LIBRETA DE AHORROS
(F.013) si es el caso. Los fondos depositados no estaran disponibles sino hasta recibir la
conformidad de que los fondos han sido acreditados por parte de la entidad girada.
Verifica que el importe mencionado como depdsito coincida con la suma de los importes

de los cheques y de que cada cheque cumpla los siguientes requisitos:

Que no aparezca adulterado o interlineado en cualquiera de las especificaciones que deba

contener.

Que no sea librado con tinta roja o lapiz.

Que esté debidamente endosado y en el plazo de cobro.

En el caso que el depositante sea un tercero, el Cajero tendra la opcion de ingresar esta
informacion al Sistema para emitir el Comprobante de Depdsito que no incluya el saldo de la

cuenta ni los movimientos anteriores (F.015).

Procesa el deposito en el sistema e imprime la boleta de deposito. (F.014 si es el titular o

F.015 si es un tercero)
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Firma y sella el reverso de ambos cuerpos de la boleta de depdsito con la leyenda
RECIBIDO.

Devuelve al cliente el cuerpo derecho de la boleta de movimientos y la LIBRETA DE
AHORROS (F.013).

Archiva temporalmente el cuerpo izquierdo de la boleta de movimientos hasta el cierre de
operaciones, para fines de sustento del cuadre de su caja.

Documentos que Intervienen: Boleta de movimientos de ahorros, Libreta de Ahorros.
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3.-Retiros

3.1 Por el Titular, en efectivo
CLIENTE

El titular de la cuenta o un tercero (ver punto 3.2) se presenta a una ventanilla de Caja en la
Sucursal de La Financiera.

Entrega al CAJERO su LIBRETA DE AHORROS (F.013) y su documento de identidad.
Documentos que Intervienen: Documento de identidad, Libreta de Ahorros.

CAJERO
Recibe del cliente la LIBRETA DE AHORROS (F.013) y el documento de identidad

Comprueba que el que retira es efectivamente el titular de la cuenta o un tercero debidamente
autorizado (ver 3.2 Por terceras personas).

Controla que quede en cuenta un saldo superior al minimo establecido (cuando sea el caso).

Si no encuentra observaciones, procesa el retiro digitando la operacion en el sistema de
computo, imprimiendo el retiro en la boleta MOVIMIENTO DE AHORROS (F.005)

Solicita al cliente firmar el cuerpo izquierdo de la boleta de retiro (sobre el espacio donde
figura impreso el nombre del titular). Archiva este cuerpo de la boleta hasta el cierre de las
operaciones como sustento de su cuadre de caja. Una vez obtenida la firma del cliente sella y
firma el reverso de ambos cuerpos de la boleta de retiro de ahorros con la leyenda de
PAGADO y pone su VB.

Cancela el importe y devuelve al cliente la LIBRETA DE AHORROS (F.013), el cuerpo
derecho de la boleta de retiro de ahorros y el documento de identidad.

Documentos que Intervienen: Documento de ldentidad, formulario de retiro de ahorros,
Libreta de Ahorros.

En caso de ausencia o impedimento del titular, éste debe solicitar a un Notario la constitucion
de un poder a favor de una tercera persona. De ser necesario, el poder debera ser anexado al
Registro de Firmas para su operatividad. Se verificard que coincidan las firmas del titular
tanto en el poder como en el Registro de Firmas; asimismo se procedera a identificar
mediante su documento de identidad al beneficiario de la carta para poder de efectuar el pago
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de dinero. Después de haber verificado la validez del documento se procederd del mismo
modo que el anterior acapite.

3.2 Por Terceras Personas, en efectivo

En caso de ausencia o impedimento del (de los) titular(es) para acercarse a las oficinas de
La Financiera, éste (0 alguno de éstos) debe(n) solicitar a un Notario la constitucién de un
poder a favor de una tercera persona. De ser necesario, el poder debera ser anexado al
Registro de Firmas para su operatividad. Se verificard que coincidan las firmas del (de
los) titular(es) tanto en el poder como en el Registro de Firmas; asimismo se procedera a
identificar mediante su documento de identidad al beneficiario de la carta para poder de
efectuar el pago de dinero. Después de haber verificado la validez del documento se
procedera del mismo modo que el anterior acapite.

3.1 Retiros con Cheques Contra Otros Bancos (OPCIONAL)

El cliente solicita por escrito (Instrucciones del cliente F.017) un dia antes la necesidad
de realizar un retiro mediante un cheque contra otro banco seguin RELACION DE
BANCOS Y NUMEROS DE CUENTA DEL SOCIO (F.003). OPCIONAL, en el cual la
Institucion mantenga cuentas corrientes.

Se procede de la siguiente manera:

a)

b)
c)

d)

e)

El Asesor recibe las instrucciones del cliente y envia la solicitud inmediatamente al
Administrador de la Sucursal, quedandose con una copia de la misma.

El Administrador solicita la emision del cheque a la Oficina Principal.

El Tesorero emite el cheque y lo entrega debidamente firmado al Cajero de la Sucursal
respectiva al inicio de operaciones del dia siguiente.

El Cajero guarda el cheque en el interior de su Caja hasta que el cliente se apersone a
ventanilla.

Debe ingresar en el Sistema el numero de cheque y nombre del banco y proceder
de la misma forma que en “retiros en efectivo” con la diferencia de que se entrega
el cheque en vez de dinero en efectivo.
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4.-Cierre de Cuenta

4.1 Cierre por el titular

CLIENTE
El titular de la cuenta se presenta para requerir, el cierre de su cuenta de ahorros.

Entrega al ASESOR la Libreta de ahorros

Documentos que Intervienen: LIBRETA DE AHORROS (F.013)

ASESOR

Requiere del solicitante la presentacion de sus documentos de identidad y de la LIBRETA
DE AHORROS (F.013). Verifica que dispone de los correspondientes poderes para cerrar la
cuenta, de acuerdo a la documentacion existente en la Sucursal. EI Asesor indaga los
motivos que tiene el cliente y de ser posible trata de convencer al cliente de que no
realice esta operacion.

Verifica en el Sistema el monto maximo que puede ser retirado una vez deducidos todos los
cargos y comisiones pendientes o a que haya lugar, y lo anota en la Libreta.

Solicita al cliente que llene el formato Instrucciones del cliente (F.017) indicando el pedido
de cierre de la cuenta.

Documentos que Intervienen: Documentos de identidad; Libreta de Ahorros, Instrucciones
del cliente

ADMINISTRADOR DE LA SUCURSAL

Analiza la documentacién entregada, verifica la posicion del cliente para constatar que el
cliente no tiene obligaciones vencidas con La Financiera y la vigencia de los poderes para el
cierre de la cuenta (cuando se trate de personas morales).

En caso que su evaluacion sea positiva, autoriza el cierre de la cuenta poniendo su firma y
sello en la libreta, con la leyenda: “Conforme el Cierre”.

Devuelve el expediente al ASESOR
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Documentos que Intervienen: Instrucciones del cliente (F.017); Documentos de identidad;
LIBRETA DE AHORROS (F.013), posicion del cliente

ASESOR
Recibe la documentacion del ADMINISTRADOR DE LA SUCURSAL

Coloca el sello CUENTA CANCELADA en la LIBRETA DE AHORROS (F.013) y en la
Tarjeta de registro de firmas, haciendo firmar en ambas al (0 a los) titular(es) de la cuenta.

Solicita al cliente se presente en ventanilla del CAJERO con su documento de identidad, y
con la Libreta de ahorros con la inscripcion CUENTA CANCELADA.

Documentos que Intervienen: Documentos de identidad, Tarjeta de registro de firmas;
Libreta de ahorros

CLIENTE

Se presenta en ventanilla del CAJERO con su documento de identidad, y la Libreta de
ahorros con la inscripcion CUENTA CANCELADA.

Documentos gue Intervienen: Documentos de identidad, Libreta de ahorros.
CAJERO
Recibe del cliente el documento de identidad y la LIBRETA DE AHORROS (F.013)

Procede a registrar la operaciobn como un normal retiro de fondos de acuerdo al
procedimiento.

Valida el cierre de la cuenta en el sistema de computos.

Hace efectivo el pago por el saldo final, poniendo el sello PAGADO en el formulario y
retiene la LIBRETA DE AHORROS (F.013).

Al cierre de las operaciones, entrega al ASESOR la(s) Libretas de las cuentas canceladas.

Documentos que Intervienen: Documentos de identidad, Libreta de ahorros; Boleta de
Movimientos

ASESOR
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Al cierre de las operaciones, recibe del CAJERO las Libretas de Ahorro de las cuentas
canceladas.

Procede a anular la Tarjeta de registro de firma del cliente y enviarla al archivo.

Documentos que Intervienen: Libreta de Ahorros de la cuenta clausurada; formulario de
retiro de ahorros, tarjeta de registro de firmas.

4.2 Cierre en Ausencia del Titular o Uno de los Titulares

En caso de ausencia del titular se procederd de acuerdo a lo estipulado en retiros por terceras
personas.

4.3 Cierre por Fallecimiento
Se pide la siguiente documentacion:

a) Partida de defuncion.
b) La Libreta de Ahorros.

El Administrador de Sucursal verifica la conformidad de la documentacion y autoriza al Asesor a

seguir con el procedimiento de la cancelacion, instruyendo la emisién de cheques a favor de cada
uno de los beneficiarios designados por el titular en el formato Relacién de Beneficiarios (F.004).
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5.-Renovacion o reposicion de Libreta de Ahorros

La renovacion se refiere al reemplazo de una Libreta deteriorada y la reposicion a la emision de
un duplicado por la pérdida o robo de la Libreta original. En ambos casos el cliente llenara el
formato Instrucciones del cliente (F.017)

En el caso de extravio se solicitara adicionalmente una declaracion notarial o policial de pérdida o
robo.

CLIENTE

El titular de la cuenta se presenta en la Sucursal para solicitar la renovacion (en caso de deterioro)
0 reposicion (en caso de robo o extravio) de su Libreta de Ahorro.

Entrega al ASESOR el formato de Instrucciones del cliente (F.017) debidamente llenado con
todos los datos y la constancia notarial o policial correspondiente (en caso de robo o pérdida).

Documentos que Intervienen: Documento de identidad; Instrucciones del cliente (F.017). Libreta
de Ahorros deteriorada o declaracion notarial o policial de pérdida o robo de la libreta segin
sea el caso.

ASESOR

Recibe el formato de Instrucciones del cliente (F.017) donde se solicita la renovacion o reposicién
de LIBRETA DE AHORROS (F.013).

Verifica la identidad del solicitante y controla que la firma y otros datos de la solicitud coincidan
con los del Registro de Firmas.

Si se trata de una LIBRETA DE AHORROS (F.013) deteriorada:

Verifica que la libreta corresponde a los pardmetros de la Financiera y de la Sucursal.
Verifica la validez y correspondencia del documento de identidad.

Habilita en el sistema la emision de una nueva libreta.

Obtiene un ejemplar del stock de libretas nuevas,

Registra la nueva libreta e inscribe en ella: “sustituye la libreta nimero N”.

Chemonics International Inc.
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Si se trata de una LIBRETA DE AHORROS (F.013) extraviada:

Solicita al cliente la denuncia policial de pérdida o robo de la libreta de ahorros.

Verifica que la cuenta pertenece a la Sucursal.

Verifica la validez y correspondencia del documento de identidad.

Habilita en el sistema la emision de una nueva libreta.

Obtiene un ejemplar del stock de libretas nuevas.

Controla en el sistema e imprime el saldo disponible del cliente.

Coloca en la nueva libreta el sello “DUPLICADQ” y escribe el  nimero.

Adjuntando la libreta anterior (en caso de deterioro), pide al ADMINISTRADOR DE LA
AGENCIA verificar la documentacién y firmar la nueva LIBRETA DE AHORROS (F.013).
Documentos que intervienen: Documento de identidad; Tarjeta de Registro de firma del cliente;

Libreta de Ahorros deteriorada o declaracion notarial o policial de pérdida o robo de la libreta
segun sea el caso; libreta de ahorros nueva.

ADMINISTRADOR DE LA SUCURSAL

Controla la documentacion entregada por el ASESOR. Si no encuentra objeciones, procede a
firmar la nueva LIBRETA DE AHORROS (F.013).

Devuelve la documentacion al ASESOR.

Documentos que intervienen: Documento de identidad; Libreta de Ahorros deteriorada o
declaracion notarial o policial de pérdida o robo de la libreta de ahorros segun el caso; libreta
de ahorros nueva.

ASESOR

Entrega la nueva libreta al cliente y archiva la restante documentacion. La libreta de ahorros
deteriorada permanecerd en un archivo especial hasta que transcurra el plazo requerido para
efectuar su incineracion previo levantamiento de acta.

Documentos que intervienen: Libreta de Ahorros deteriorada, documento de identidad,
declaracion notarial o policial de pérdida o robo de la libreta de ahorros, libreta de ahorros
nueva.

Chemonics International Inc.
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6.- Cambio de firmas registradas

En el caso de personas fisicas, el cliente puede solicitar en cualquier momento las modificaciones
en la Tarjeta de Registro de Firmas, eliminando o reemplazando a las personas autorizadas.

Para personas morales, se procederd al cambio de Registro de Firmas por modificacion o
caducidad de mandatos, asi como por el nombramiento de nuevos representantes.

Debido al deterioro de los registros, por renovacion de los mismos u otros casos imprevistos, La
Financiera podra requerir el cambio del Registro de firmas.

Todos los cambios deben ser comunicados en forma escrita y seran autorizados necesariamente
por el Administrador de la Sucursal.

En todos los casos se colocaré el sello de “Caduco” en el anterior Registro de Firmas y se
archivara con el nuevo que se ha emitido. La comunicacion escrita debe ser archivada
juntamente con la Solicitud de Apertura.

CLIENTE

El titular de la cuenta se presenta en la Sucursal para requerir, la modificacion, inclusién
o retiro de firmas en el correspondiente registro mediante una carta de solicitud dirigida
al ADMINISTRADOR DE LA AGENCIA respectiva

La carta de solicitud debe estar acompafada de:
La copia fotostatica de los documentos de identidad de los nuevos apoderados de la cuenta.

En el caso de las personas morales, la copia fotostatica de los nuevos poderes debidamente
inscritos en los registros publicos.

Entrega al ASESOR la documentacion correspondiente.
Documentos que Intervienen: Carta de solicitud.

ASESOR
Verifica si el contenido de la carta de solicitud incluye la siguiente informacion:

Los documentos de identidad, los apellidos y nombres completos de las personas autorizadas para
el manejo de la cuenta.

Chemonics International Inc.
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En el caso de personas morales, el cargo y vigencia del mismo para cada una de las personas
autorizadas.

Verifica si se adjunta a la carta la siguiente documentacion:
Copia fotostética de los documentos de identidad de los nuevos apoderados.

En el caso de las personas morales, la copia fotostatica de los nuevos poderes debidamente
inscritos en los registros publicos.

Llena una nueva Tarjeta de registro de firmas del (de los) cliente (s) y la adjunta a la antigua.

En el caso de personas morales, presenta la documentacion generada al ASESOR LEGAL de la
oficina principal.

Documentos que Intervienen: Carta de solicitud de cambio de firma, documentacion de respaldo,
tarjeta de registro de firmas.

ASESOR LEGAL de la Oficina Principal

Revisa la calidad de la documentacion presentada fundamentalmente la referida a los poderes
debidamente inscritos en los registros publicos.

Firma la tarjeta de registro en sefial de conformidad y si es el caso, emite su parecer legal.

Devuelve la documentacion al ASESOR, con su OPINION firmada y sello de conformidad de
poderes.

Documentos que Intervienen: Carta de solicitud de cambio de firma, documentacion de respaldo,
tarjeta de registro de firmas.

ASESOR

Con la opinidn favorable del ASESOR LEGAL, hace firmar previa identificacion, la Tarjeta del
registro de firmas a las nuevas personas autorizadas y/o a los nuevos apoderados.

Remite copia de los registros de firmas a todas las agencias y luego procede al archivo definitivo
del registro de firmas en orden numérico.

El ASESOR debe preparar, controlar y mantener un archivo para cada cuenta de personas

juridicas, con el registro de firmas, cambios de poderes con las actas de asambleas, constitucién
RUC, etc.
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Documentos que Intervienen: Carta de solicitud de cambio de firma, documentacién de respaldo,
tarjeta de registro de firmas.

Chemonics International Inc.
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7. Notas de Cargo

Se originan por la afectacion en la cuenta de ahorros por cobros realizados por la Institucion, por
concepto de servicios, cheques depositados rechazados, cuotas de crédito, transferencias,

penalizaciones, regularizaciones, domiciliacién| y otros que no se originen en un movimiento en
Caja por parte del cliente. Estas operaciones estan respaldadas por “Notas de Cargo”.

7.1 Cargo por Cheque Rechazado en Canje

El Tesorero entrega al Jefe de Sucursal los cheques recibidos por depdsitos en cuenta de ahorros
que fueron rechazados por el girado.

El Administrador de Sucursal designa al Asesor para que efectle la operacion de débito, quien
emite un original y copia de la o las Notas de Cargo, colocando sello y firma en las mismas.

Entrega la o las Notas de Cargo al Administrador de Sucursal para la respectiva verificacion y
visto bueno.

Se entregara al cliente la copia de la Nota de Cargo, juntamente con el cheque rechazado.

7.2 Cargo por Costo de Formularios o Gastos por Servicio

Mediante Comunicacidn Interna se oficializaran los cobros que por diversos conceptos se pueden
efectuar en las cuentas de ahorros, los mismos se realizaran a través de una Nota de Cargo.

Los cobros autorizados seran realizados por el Sistema automaticamente. Se emitiran las Notas de
Cargo, en original y copia.

Las copias de las Notas de Cargo se entregan a los clientes.

7.3 Cargo por Pago de Cuota

El cliente, a través del formato Instrucciones del Cliente (F.017), faculta a la Financiera el cobro
de cuotas pertenecientes a un crédito. El Sistema procedera de forma automatica en cada fecha de
vencimiento de cuota generando asi una “Nota de Cargo”. Se tendra también la opcidn de hacer
este procedimiento en forma manual segun sea el caso.

Cuando el cargo se realice manualmente, el Administrador de Sucursal designa al Asesor de

Captaciones para que efectle la operacion de débito, quien emite un original y copia de la Nota
de Cargo, colocando sello y firma en las mismas.

Chemonics International Inc.
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Entrega la Nota de Cargo al Administrador de Sucursal para la respectiva verificacion y visto
bueno.

Las copias de las Notas de Cargo se entregan a los clientes.

7.4. Transferencia con Carta Orden

El titular o apoderados de una cuenta de ahorros podran transferir fondos de su cuenta a otra, del
mismo titular o de terceros, en la misma Financiera.

Para ello utilizara el formato de Instrucciones del Cliente (F.017) o enviara una carta dirigida al
Administrador de la Sucursal, quien, previa verificacion de la conformidad de las firmas del
solicitante, autorizara la operacion.

El Asesor de Captaciones procesa la transferencia y adjunta la solicitud y los comprobantes
emitidos por el Sistema, los cuales deberan ser devueltos al Jefe de Sucursal para la respectiva
verificacion y visto bueno. Las copias de los comprobantes se entregan a los clientes.

Cuando se requiera transferir los fondos a cuentas en otros intermediarios financieros, el monto
de la transferencia debera ser superior al minimo establecido para este tipo de operaciones, el que
sera informado por la Gerencia de Finanzas. De existir un costo para este tipo de servicios, éste
sera cargado en la cuenta del cliente que solicita la operacién.

El Asesor efectuara el cargo en la cuenta del cliente, emitiendo los comprobantes en el Sistema 'y
coordinando con la Gerencia de Finanzas para que transfiera los fondos a la Institucion indicada
por el cliente. (OPCIONAL)

7.5 Regularizaciones

Estas regularizaciones serdn efectuadas exclusivamente por el Departamento de Sistemas. Las
mismas se efectuaran por error de célculo de intereses u otros conceptos. Las copias de las Notas
de Cargo se entregan al cliente.

El Gerente de Sucursales debe autorizar toda regularizacion hecha en el Sistema confrontando
con la documentacion que respalde dicha regularizacion.

Chemonics International Inc.
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7.6 Domiciliacion

El titular de una cuenta de ahorros podra solicitar el servicio de domiciliacion, con el fin que La
Financiera proceda a cargar en su cuenta los recibos de pago emitidos por las empresas de
servicios (Telefonia, Agua, Electricidad, etc.) con las que La Financiera haya establecido el
convenio respectivo. Este servicio se sujeta a lo sefialado en el Capitulo I, punto 12 del presente
Manual.

Para tal fin, el cliente debera utilizar los formatos Instrucciones del Cliente (F.017) y
Domiciliaciéon (F.018), indicando la informacion de los servicios a ser domiciliados y la(s)
cuenta(s) a ser cargada(s). El formato de Domiciliacion (F.018) serd enviado por el cliente a la
empresa prestadora de servicios que tenga convenio con La Financiera.

El Sistema procederad de forma automética en cada fecha de vencimiento de los recibos
correspondientes. La Financiera emitird la Notas de cargo correspondientes (F.016)
donde se indique el tipo de servicio domiciliado y el monto cargado por dicho concepto.
Asimismo, para todo cliente con domiciliacion, se emitira un estado de cuenta mensual
donde se detallen los cargos efectuados por domiciliacion.

Chemonics International Inc.




MANUAL DE FECHA DE |ACTUALIZACION
PROCEDIMIENTOS  |EMISION  [NOMERO

DEPOSITOS DE FECHA
AHORROS 14-03-2001

PAGINA
CAPITULO 30

111 Procedimientos de Ahorros

8. Notas de Abono

Afectacion en la cuenta de ahorros mediante abonos realizados por la Institucion, por concepto de
desembolsos de créditos, abono de sueldos, regularizaciones, transferencias y otros. Estas
operaciones estan respaldadas por “Notas de Abono”.

8.1 Abono de Sueldos

Los empleados de La Financiera reciben el abono mensual de su sueldo en una cuenta de ahorros
abierta para ellos en la entidad.

A su vez, la Financiera puede suscribir convenios con empresas o instituciones para el pago de
sueldos y salarios a través de cuentas de ahorros en forma individualizada.

Para tal efecto, la empresa o institucion remitira a la Financiera la planilla de sueldos y salarios de
acuerdo con el convenio firmado.

El Sistema de Computo realizara automaticamente la operacion de abono de acuerdo a la planilla
de pago entregada a la Financiera y emitira un original y copia de la Nota de Abono, colocando
sello y firma en las mismas.

Las copias de las Notas de Abono se entregan a la empresa con la que se firmé el convenio o al
empleado, si el beneficiario trabaja en la Financiera.

8.2 Abono por Transferencia en Cuenta

Esta operacion se realizard abonando una cuenta de La Financiera con cargo a otra cuenta de
nuestra misma institucion, por peticién de un cliente en forma escrita, o por transferencias a favor
del cliente recibidas de otras instituciones.

Cuando la transferencia se origina a peticion de un cliente de La Financiera, el Administrador de
Sucursal autoriza al Asesor de Captaciones para que efectle la operacion de abono, quien emite
un original y copia de la o las Notas de Abono, colocando sello y firma en las mismas.

Entrega la o las Notas de Abono al Jefe de Sucursal para la respectiva verificacion y visto bueno.
Las copias de las Notas de Abono se entregan a los clientes.

Si la transferencia se recibe de otra institucion financiera, la Gerencia de Finanzas envia la
informacidn a la Sucursal correspondiente, para proceder al abono.

Lo mencionado en este punto debe ser verificado por el Gerente de Sucursales y por Auditoriaen
las visitas sorpresivas que realicen a las Sucursales.

Chemonics International Inc.
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8.3 Regularizaciones

Estas regularizaciones seran autorizadas por Gerencia de Sucursales o un Gerente Nacional y
efectuadas por el Departamento de Sistemas. Las mismas se efectuaran por error de calculo de
intereses u otros conceptos similares. Las copias de las Notas de Abono se entregan a los clientes.

9. Atencidn de Solicitudes

9.1 Estado de Cuenta

Si el titular de la cuenta (persona natural o juridica) solicita su estado de cuenta: sera atendido por
el Asesor de Captaciones previa presentacion de la Libreta de Ahorros y del documento de
identidad.

El Asesor ingresa al Sistema, emite el estado de cuenta y lo entrega al cliente.

Cabe aclarar que dicho Asesor solo podra suministrar informacion al titular o titulares, a su(s)
apoderado(s) o ante solicitud judicial tramitada mediante los canales oficiales pertinentes

9.2 Cambio de Domicilio

Si el titular de la cuenta (persona natural o juridica) solicita el cambio de domicilio; debera
utilizar el formato de Instrucciones (F.017), anotando en el Rubro 6 (Otros) Cambio de Domicilio
y consignando su nueva direccion. El pedido sera atendido por el Asesor, quien procedera, en
base a la comunicacién escrita del cliente, a consignar directamente el nuevo domicilio en el
Sistema y adjuntar el formato F.017 a la Solicitud de Apertura.

Chemonics International Inc.
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10. Archivo de Documentacién de cuentas de ahorros

10.1 Archivo de Registro de Firmas

Se mantendran dos Registros de Firmas de Caja de Ahorros (uno en poder del Cajero y otro del
Asesor) en orden numérico de acuerdo al nimero de cuenta.

Las tarjetas de firmas de cuentas inactivas deben ser separadas y quedar en poder del

Administrador de Sucursal y éste las entregara al Cajero solo cuando se autorice la activacion de
la cuenta.

10.2 Archivo de Solicitud de Apertura

Se archivaran las Solicitudes de Afiliacion (Apertura) de Depoésitos de Ahorros adjuntando
fotocopias de documento de identidad y de otros documentos que sean requeridos segun el caso.
El archivo se realizard en orden numérico considerando el nimero de cuenta.

10.3 Archivo de Cuentas Canceladas

Se archivaran los siguientes documentos engrapados: Libreta de Ahorros, Registro de Firmas,
Solicitud de Afiliacién (Apertura de Cuentas) y Comprobante de Cancelacion. Estos documentos
se archivardn en orden numérico de acuerdo al nimero de cuenta.

10.4 Archivo de Notas de Abono y Cargo
Se archivarén en forma cronoldgica en el Sector de Captaciones los originales de las Notas de

Abono y Cargo, documentos sustentatorios de las operaciones y el listado diario de Notas de
Abono y Cargo.

10.5 Otros

Todos los reportes, documentos sustentatorios de las operaciones diarias, etc., deben ser
entregados al Administrador de Sucursal cada fin de mes para su archivo.

Después de transcurrido un afio, esta documentacion se remitird a un archivo general con una
codificacién y descripcion adecuada.

Chemonics International Inc.
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Anexo |I: Formatos Utilizados

F.001
F.002
F.003
F.004
F.013
F.014
F.015
F.016
F.017
F.018

Chemonics International Inc.

Solicitud de Afiliacion

Tarjeta de Registro de firmas

Relacion de Bancos y nimeros de cuenta
Relacion de Beneficiarios

Libreta de Ahorros

Boleta de Movimiento de Ahorros (Titular)
Boleta de Movimiento de Ahorros (Terceros)
Nota de Cargo /Abono

Instrucciones del cliente

Domiciliacion




MANUAL DE FECHA DE |ACTUALIZACION
PROCEDIMIENTOS EMISION  |[NUMERO
DEPOSITOS DE FECHA
AHORROS 14-03-2001

PAGINA
ANEXO | 34

Formatos Utilizados

%% La Financiera F.001
SOLICITUD DE AFILIACION
Fecha Solicitud Cantidad de acciones
DATOS DE LA PERSONA FISICA
Nombre RFC |
Fecha de nacimiento
DATOS DEL REPRESENTANTE LEGAL
Nombre RFC |
Fecha de nacimiento
DOMICILIO
Calle | Colonia
Ciudad y Estado |C.P. |
Teléfono
Actividad Econémica Preponderante |
BENEFICIARIOS DE LAS ACCIONES
NOMBRE %

PARA USO EXCLUSIVO DE LA FINANCIERA

Fecha de aprobacion No. de Socio
Coordinador Grupo

Tipo de Socio

México, D.F. a.

Bajo protesta de decir verdad,

Nombre:

Chemonics International Inc.
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%% La Financiera

TARJETA DE REGISTRO DE FIRMAS

F.002

Oficina Tipo de depdsito
[ Ahorro [l Tanda
[ Plazo [ Inversion

Fecha de apertura [ No. de Cliente

[ No. de Cuenta

Nombre Titular

Nombre Titular2

Domicilio Domicilio

Colonia Colonia

Codigo Postal Codigo Postal

Teléfono Teléfono
Tipo de Firma: O Individual [0 Mancomunada [ Indistinta
NOMBRE NOMBRE
NOMBRE NOMBRE

Chemonics International Inc.
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F.003

RELACION DE BANCOS Y NUMEROS DE CUENTA DEL SOCIO

-

Oficina

] [ No. de Cliente

] [ No. de Cuenta

(.

/Nombre Titular

Tipo de depdsito

[ Tanda
[ Inversién

J

Domicilio
[1 Ahorro
Colonia -+ Plazo
Cadigo Postal
kTeIéfono

En el presente Anexo se adjunta la informacion sobre los nimeros de cuenta donde La Financiera podra depositar

recursos a favor de El Socio:

INSTITUCION DE CREDITO

SUCURSAL

NUMERO DE
CUENTA

Firma del Cliente:
No. de Cliente:

Chemonics International Inc.

La Financiera

Por:
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%% La Financiera F.004

RELACION DE BENEFICIARIOS

[ Oficina ] [ No. de Cliente ] [ No. de Cuenta
Nombre Titular
Domicilio Tipo de depdsito
[1 Ahorro [ Tanda
Colonia [1Plazo [J Inversion
Caodigo Postal
Teléfono

BENEFICIARIOS

NOMBRE %

La Financiera

Firma del Cliente:
Por:

No. de Cliente

Chemonics International Inc.
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F.013

*%» La Financiera

Documento de identidad
Tipo de cuenta

Ndmero de cuenta
Nombre

Direccion

Fecha de apertura

Sucursal

Firma del cliente

No. XXXXX

LIBRETA DE AHORROS M.N.

Firma del Asesor

Firma del Administrador

Chemonics International Inc.




MANUAL DE FECHA DE |ACTUALIZACION
PROCEDIMIENTOS EMISION  |[NUMERO
DEPOSITOS DE FECHA
AHORROS 14-03-2001

PAGINA
ANEXO | 39

Formatos Utilizados

Boleta movimiento de Ahorros F.014
(Solo titulares)
*%» La Financiera %% La Financiera
DD/MMM/AAAA DD/MMM/AAAA
**Movimiento de ahorros** **Movimiento de ahorros**
Ndmero de cuenta Nlmero de cuenta
Ndmero de cliente Ndmero de cliente
Cliente: Cliente:
DD/MM RETIRO EFEC. -1,100.00 DD/MM RETIRO EFEC. -1,100.00
DD/MM DEPOSITO EFEC. 600.00 DD/MM DEPOSITO EFEC. 600.00
DD/MM INTERESES 23.40 DD/MM INTERESES 23.40
Saldo contable 5,330.23 Saldo contable 5,330.23
Saldo disponible 5,210.00 Saldo disponible 5,210.00
Firma cliente Firma cliente

FINANCIERA

CLIENTE

Chemonics International Inc.
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Boleta movimiento de Ahorros F.015

(Depositos de terceros)

%% La Financiera %% La Financiera
DD/MMM/AAAA DD/MMM/AAAA

**Movimiento de ahorros** **Movimiento de ahorros**

Ndmero de cuenta Ndmero de cuenta

Cliente: Cliente:

DD/MM DEPOSITO EFEC. 600.00 DD/MM DEPOSITO EFEC. 600.00

Firma cliente Firma cliente
FINANCIERA CLIENTE

Chemonics International Inc.
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Nota de Cargo / Abono F.016
*%» La Financiera
Recibo No.
Sr.(es)
APELLIDOS APELLIDOS NOMBRE
DIRECCION Cuenta No. XXX-XXXXX

Hemos CARGADO (ABONADO) en su cuenta de ahorros el importe que detallamos

por concepto de:

Pago de servicios

Telefonia fija No. de servicio

[ XXX XX ]

Fecha Importe cargado / abonado

Chemonics International Inc.
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INSTRUCCIONES DEL CLIENTE F.017

[ Sucursal ] [ Fecha
Yo [ ]
Identificado con documento de identidad . [ No. ]

[ i Credencial < Cartilla <& Pasaporte <& Cédula profesional < RFC ]

Titular de la(s) siguiente(s) cuenta(s):

T Ahorros No. [ ]

TPlazo No. [ ]

Mediante el presente documento solicito / autorizo lo siguiente:

1.-Con cargo a mi cuenta de : s Ahorros < Plazo
<SEmitir cheque —SEmitir dep6sitos a plazo
A favor de A favor de
Por el monto de Por el monto de
Plazo (dias)

<& Abonar en cuenta No.

Porel montode |

2.- Con cargo a mi cuenta de ahorros

Pago de cuota de préstamo No. | |

Domiciliaciéon

Servicio Empresa Abonado/Suministro

—Telefonia fija

<aTelefonia movil

—iElectricidad

—SAgua

“aInternet

<s0tros

3.-Cancelacion de cuenta indicada <& Ahorros <& Plazo

4.- Emision de estado de cuenta <& Ahorros <& Plazo

5.- Emisidon nueva Libreta de ahorros <& Deterioro <& Roho

6.- Otros

Chemonics International Inc.
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F.018

Domiciliaciéon
Autorizacion de envio de recibos a La Financiera y cargo en cuenta de ahorros

Sefiores
-Nombre del proveedor de servicios-
-Direccién-

De mi (nuestra) consideracion:

Sirvase remitir a La Financiera los recibos que emiten a mi (nuestro) cargo por
concepto del cobro del servicio de:

Telefonia fija i
Telefonia celular
Electricidad
Agua

Internet

Otros

—_t —t —% —b% —t

Detallar

Dichos recibos seran cancelados por dicha entidad mediante cargo en cuenta de
ahorros No.

Firma del cliente Fecha

Documento de identidad:
Nombre o razén social
Direccion

Numero de abonado

Chemonics International Inc.
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Anexo Il: Aspectos operativos y medidas de control

Los depdsitos de ahorro se rigen genéricamente por el documento de “Politicas de Captaciones”
que complementa lo dispuesto por el presente Manual de Procedimientos. En tal sentido, les son
aplicables los siguientes principios, cuyo detalle se encuentra en el citado documento de Politicas:

-Depositos de empleados, funcionarios, Directivos y personas vinculadas

Los empleados no podran tener en la Financiera mas de una cuenta de ahorros abierta,
para efecto de remuneraciones y otros cargos laborales. La intencidn de constituir otro
tipo de modalidades de deposito debera ser de conocimiento del Gerente de operaciones,
Administrador de Sucursal o jefe inmediato superior quien debera autorizar expresamente
esta operacion

Los empleados no podran firmar de manera individual ni conjunta (Y/O) en otras cuentas
que no sean las suyas.

Todas las cuentas abiertas por parientes del personal de la institucion, deberan ser
reportadas al Jefe de Operaciones y Administrador de Sucursal, quien llevara un archivo
de todas las cuentas relacionadas por cada empleado. El parentesco es aquel que existe
por consanguinidad y afinidad en linea recta en primer grado y por consanguinidad y
afinidad en linea colateral en segundo grado o civil

Sobre las cuentas del personal o las de sus parientes se presentara un resumen quincenal
de los movimientos efectuados. EI primer control sobre esto lo realizara el Gerente o jefe
de operaciones o el jefe de agencia.

Auditoria Interna y la Direccion General recibiran reportes mensuales sobre los
movimientos de los depdsitos del personal.

-Cuentas inmovilizadas

Su tratamiento se encuentra normado por el articulo 33 de la Ley de Ahorro y Crédito Popular.

Sin embargo, como un paso previo a las acciones dispuestas por la ley, se adoptaran las medidas
siguientes:

Las cuentas que permanezcan sin movimiento (excluyendo el abono por intereses) por
mas de seis meses deben ser identificadas y trasladadas a un status especial de “cuentas
inactivas”.

Mensualmente se elaborara un reporte de las cuentas trasladadas a inactivas durante el
mes, asi como del total de cuentas inactivas existentes.

Chemonics International Inc.
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Semanalmente se elaborard un reporte de las cuentas retiradas de la condicién de
inactivas por haberse producido movimientos, indicando el tipo de movimiento registrado

- Efectivo y cajeros

Sélo los cajeros deben manejar el efectivo con el pablico.

Limites maximos de efectivo a ser mantenido por cada cajero deben ser fijados y
aprobados por la Gerencia de Operaciones.

Todo efectivo recibido por un cajero debe ser contado al detalle en presencia de quien lo
entrega. Toda transaccién empezada con un cliente, debe ser terminada en su presencia, de
tal manera que cualquier diferencia sea solucionada en el momento en que ocurre.

Bajo ninguna circunstancia los cajeros prepararan o alteraran las papeletas de depdsito.
Los recibos con errores o alteraciones sin autenticar detectadas al realizar el depdsito, seran
devueltos al cliente para su correccion y firma.

Por ningln motivo, los cajeros realizaran operaciones sobre su propia cuenta en el terminal
en el que atiendan al pablico.

Adicionalmente, las cuentas de ahorros se sujetardn a las siguientes medidas
prudenciales:

1.-Apertura de cuentas

Ademas de los controles periddicos que debe efectuar la Gerencia de Sucursales y el
Administrador de Sucursal, auditores internos, en forma sorpresiva y al azar, deben
visitar las Sucursales para constatar que las cuentas abiertas durante un determinado
periodo de tiempo se encuentran respaldadas por la correspondiente documentacion.
Como minimo este control debe ser realizado cada 6 meses.

2.-Cuentas canceladas

Al final del dia, el Administrador de Sucursal verifica los documentos de cancelacion
contra el Listado de Transacciones Yy el retiro de la correspondiente tarjeta del Registro de
Firmas. Previamente el Asesor de Captaciones debe haber comprobado que todos los
documentos relacionados con la o las cuentas canceladas indiquen “Cuenta Cancelada”.

Auditoria Interna debera verificar tales procedimientos en sus visitas sorpresivas a las
Sucursales, asi como la Gerencia de Sucursales puede controlar tal aspecto en cualquier
momento.

Chemonics International Inc.
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3.-Notas de cargo

Al final del dia, el Asesor de Captaciones entrega al Administrador de la Sucursal todas
las Notas de Cargo generadas por cargos manuales, los documentos que respaldan dichas
operaciones y el Listado Diario de Notas de Abono y Cargo”.

El Administrador debe verificar la validez de las operaciones confrontando, dicho listado,
con los documentos sustentatorios para luego colocar su sello y visto bueno en el listado.

Se archivara en Captaciones los originales de las Notas de Cargo, los documentos
sustentatorios y el “Listado Diario de Abonos y Cargos”.

Lo mencionado en este punto debe ser verificado por la Gerencia de Sucursales, en dias
seleccionado al azar, y por Auditoria Interna, en las visitas sorpresivas que realice a las
Sucursales.

4.-Notas de abono

Al final del dia, el Asesor de Captaciones entrega al Administrador de Sucursal todas las
Notas de Abono, los documentos sustentatorios que respaldan dichas operaciones vy el
“Listado Diario de Notas de Abono y Cargo”.

El Administrador de Sucursal debe verificar las operaciones confrontando con el listado
los documentos sustentatorios para luego firmar el listado mencionado como evidencia
del control realizado. Se archivaran conjuntamente con los originales de las Notas de
Abono, los documentos sustentatorios y el “Listado Diario de Abonos y Cargos” en el
archivo “Notas de Abono y Cargo”.

Lo citado en este punto debe ser verificado en cualquier momento por la Gerencia de
Sucursales y por Auditoria Interna, en las visitas sorpresivas que este realice a las
Sucursales.

5. Formas numeradas

Sera de responsabilidad del Area Administrativa la recepcion y entrega de las formas
numeradas, llevando el inventario de las mismas en el registro de recepcion y entrega de
Formas Numeradas.

El stock de formas numeradas debe estar bajo doble custodia. Los custodios deben ser
designados por el Jefe Operativo del area en la Oficina Principal o el Administrador de
Sucursal. Todos los cambios de estado de los custodios (renuncias, cambios,
promociones, traslados etc.) requeriran de cambios inmediatos de claves,
independientemente a los cambios que por control deben hacerse cada afio.

Chemonics International Inc.
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Es responsabilidad de todas las personas que llevan formas numeradas, registrar
diariamente y en forma inmediata, la utilizacién de las mismas en formulario de control
de secuencias numeradas, a la vez el supervisor es quién también evidenciara diariamente
en dicho control mediante su rabrica.

Auditoria obligatoriamente una vez al mes verificara si todos los departamentos y agencias
que llevan el control diario de formas numeradas estan cumpliendo con este proceso.

6. Transferencias y Cheques emitidos

Toda transferencia y emision de un cheque de Banco debe estar respaldada por una
solicitud de cheque o formulario debidamente llenada y firmada por parte del cliente o
departamento solicitante.

Las personas a cargo de la emision de los cheques llevardn un registro de los cheques
emitidos en orden secuencial numérico.

El empleado revisa la solicitud o requerimiento y verifica la firma del funcionario si es de
un departamento interno de la Financiera o igualmente la del cliente.

Obtiene la o las firmas en el cheque u orden de transferencia por el oficial autorizado,
quien a méas de firmar debe poner su VB en la solicitud o respaldo como evidencia de
revision. Cuando se trate de transferencias a otras instituciones financieras, la
operatividad queda a cargo de la Gerencia de Finanzas.

Entrega el cheque al cliente o al departamento solicitante previo acuse de recibo.

Durante el dia todos los cheques deberan estar con las respectivas seguridades, bajo
custodia y responsabilidad de la persona designada o su alterno.

Al final del dia el supervisor o persona designada verificara la existencia fisica de los
cheques no emitidos contra el registro de control y visara el registro como evidencia.

A los cheques de sin emitir en poder de los diferentes departamentos encargados de la
emision, se les dara la misma proteccion que el efectivo.

Al término de la verificacion y de manera inmediata se debera guardar el registro y los
cheques no emitidos bajo llave en la béveda principal, béveda de doble combinacion o
archivador contra fuego doble combinacion.

Ningun cheque sera emitido con enmendaduras o borrones.

Chemonics International Inc.
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En la elaboracién de cheques del debe usarse el equipo protector, en el caso de no existir
protectora, se imprimird la cantidad en letras a maquina en forma manual, si se estima
necesario se cubrird la proteccion o la cantidad en letras con cinta adhesiva u otro
material protector.

Los cheques seran cruzados antes de ser entregados al Beneficiario.

Solo los cheques emitidos por la Financiera para utilizacion de recursos en efectivo,
fondos de caja chica en la matriz o Sucursales, tendran como beneficiario las personas
autorizadas por parte de la Financiera para retiro del Efectivo, los deméas cheques se
emitiran a nombre del beneficiario final.

En la emision de cheques, asteriscos u otros simbolos seran usados en los espacios en
blanco que queden antes y después de la cantidad y nombre del; beneficiario a fin de
evitar y prevenir cualquier alteracion.

Por ningun concepto se emitird cheques al portador.

A los cheques anulados debe colocarse de inmediato el sello de ANULADO en el juego
completo, original y copia, y mutilar el espacio destinado a la firma.

El original y copia del cheque anulado debera adjuntarse al registro de control que
mantiene cada oficina.

Los cheques anulados seran destruidos el ultimo dia laborable del mes; evidenciando a
través de una acta en donde intervienen, el custodio, el supervisor y una persona
independiente del proceso, dicha acta serd microfilmada y archivada obligatoriamente el
dia 3 del siguiente mes, en caso de no ser laborable se considerara el siguiente dia
laborable.

Devoluciones por cheques perdidos, robados o destruidos podran efectuarse con
autorizacion escrita del beneficiario a fin de hacer los trdmites de suspension de Pago.

No se devolveran los fondos sin recibir la confirmacién del Banco, de que el Cheque no
ha sido pagado y de la existencia de los fondos.

Diariamente la persona o departamento responsable registrara la secuencia numérica de
los cheques no emitidos y realizara la verificacion con el Control Formas Numeradas.

Chemonics International Inc.
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e Sobre los cheques emitidos en poder del Administrador de Sucursal se llevara un control
de la numeracion y monto. Cuando se produzca le entrega al cliente, ésta se acreditara
con la firma del solicitante en el Formato F.017 en el que solicitd la emision de cheque.

e Mensualmente Auditoria verificara la secuencia numérica de los cheques y el correcto
funcionamiento de este proceso.

Chemonics International Inc.



MANUAL DE FECHA DE |ACTUALIZACION
PROCEDIMIENTOS  |EMISION  [NOMERO

DEPOSITOS DE FECHA
AHORROS 14-03-2001

PAGINA
ANEXO I 50
Reportes
Anexo Ill: Reportes

1.- Reportes Operativos

1.1 Diarios

Resumen del movimiento diario de ahorros y dep6sitos a plazo fijo de cada moneda.

Listado diario de Notas de Abono y Notas de Cargo.
Listado de cheques recibidos.

Listado de cheques en valorizacion.

Listado diario de Notas de Abono y Cargo.

Listado de cuentas activadas en el dia.

Listado de cuentas bloqueadas en el dia.

Listado de cuentas desbloqueadas en el dia.

Listado de clientes con datos modificados.

Listado de movimientos en el dia.

1.2 Semanales

Cuentas cerradas o inactivas por Sucursal clasificadas por rangos.
Retiro de depdsitos por Asesor y Sucursal

Cheques devueltos de clientes por Sucursal

Reportes de los depdsitos en garantia

1.3 Mensuales

Listado de saldos de Ahorros por cliente.

Chemonics International Inc.
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2.-Reportes Gerenciales

Se ha definido un grupo de Reportes de Informacion Gerencial, de los cuales los
aplicables a los Depdsitos de Ahorros son los siguientes:

Ahorros por rango y tipo de cliente

Saldos y nimero de clientes

TOTAL Empresas Personas
RANGO #clientes Saldo RANGO #clientes Saldo RANGO #clientes Saldo
Hasta 1000 0 0 Hasta 1000 Hasta 1000
1001-5000 0 0 1001-5000 1001-5000
5001-10000 0 0 5001-10000 5001-10000
10001-15000 0 0 10001-15000 10001-15000
15001-50000 0 0 15001-50000 15001-50000
50001-100000 0 0 50001-100000 50001-100000
100001-500000 0 0 100001-500000 100001-500000
500001-1'000000 0 0 500001-1'000000 500001-1"000000
1000000 0 0 1000000 1000000
TOTAL 0 0 SUB-TOTAL 0.00 0.00 SUB-TOTAL - -
Depositos promedio
RANGO Personas Empresas Total
Hasta 1000 #iDIV/O! #DIVIO! #DIV/O!
1001-5000 #iDIV/O! #DIV/O! #DIV/O!
5001-10000 #DIV/O! #DIV/O! #DIV/O!
10001-15000 #DIV/O! #DIV/O! #DIV/O!
15001-50000 #DIV/O! #DIVIO! #DIV/O!
50001-100000 #iDIV/O! #DIVIO! #DIV/O!
100001-500000 #iDIV/O! #DIV/O! #DIV/O!
500001-1'000000 #DIV/O! #DIV/O! #DIV/O!
1000000 #DIV/O! #DIVIO! #DIV/O!
TOTAL #iDIV/O! #DIV/O! #DIV/O!

Ahorros por sucursal y tipo de cliente
Saldos y nimero de clientes

Total Empresas Personas
#clientes Saldo Saldo promedio| # clientes Saldo | Saldo promedio| #clientes Saldo Saldo promedio

Oficina Principal O Of #DIV/O! #iDIV/O! #DIVIO!
Sucursal 1 0| 0| #DIV/O! #DIV/O! #DIVIO!
Sucursal 2 0 0 #DIV/O! #DIV/O! #DIV/O!
Sucursal 3 0| 0| #DIV/O! #DIV/O! #DIVIO!
Sucursal 4 o o #DIVIO! #DIV/O! #DIV/O!
Sucursal 5 Ol 0| #DIV/O! #DIV/O! #DIVIO!
Sucursal 6 0| 0| #DIV/O! #DIV/O! #DIVIO!
Sucursal 7 0| 0| #DIV/O! #DIV/O! #DIV/O!
Sucursal 8 0| 0| #DIV/O! #DIV/O! #DIV/O!
Sucursal 9 0 0 #DIV/O! #DIV/O! #DIVIO!
Sucursal 10 0| 0| #DIV/O! #DIV/O! #DIVIO!
Sucursal 11 0| 0| #DIV/O! #DIV/O! #DIV/O!
Sucursal 12 0 0 #DIV/O! #DIV/O! #DIV/O!

Total 0 0 #DIV/O! 0 0 #DIV/O! 0 0 #DIVIO!

Chemonics International Inc.
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EVOLUCION MENSUAL DE LOS DEPOSITOS POR TIPO DE CUENTA Y CLIENTE

(En miles de pesos)

ANO 2002

Personas fisicas
En monto

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Setiembre Octubre | Noviembre | Diciembre
Ahorro y Vista 2,744 3,019 2,940 2,744 2,851 3,013
Plazo Fijo 3,734 3,718 3,888 3,734 3,774 3,609
Acciones 1,702 1,762 1,838 2,008 2,100 2,177
Total (sin acciones) 6,478 6,737 6,828 6,478 6,625 6,622 - - - - - -
% Personas/ total general 8.2% 8.3% 8.5% 8.2% 8.0% 8.5%  #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0!
En %
Ah.+vista/ total personas 42.4% 44.8% 43.1% 42.4% 43.0% 45.5%| #;DIV/0! #;DIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0!
Plazo fijo/total personas 57.6% 55.2% 56.9% 57.6% 57.0% 54.5%| #iDIV/O! #;DIV/0! #;DIV/0! #;DIV/0! #;DIV/0! #;DIV/0!
Acciones/Total personas 26.3% 26.2% 26.9% 31.0% 31.7% 32.9%| #iDIV/0! #;DIV/0! #;DIV/0! #;DIV/0! #;DIV/0! #;DIV/0!
Empresas
En monto

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Setiembre Octubre [ Noviembre | Diciembre
Ahorros y vista 23,492 24,160 25,414 23,492 32,794 29,264
Plazo 49,428 50,546 48,259 49,428 43,432 42,426
Captacion Total 72,920 74,706 73,673 72,920 76,226 71,690 - - - - - -
% Empresas/total general 91.8% 91.7% 91.5% 91.8% 92.0% 91.5%  #DIV/O! #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0!
En %
Ah. +vista/total empresas 32.2% 32.3% 34.5% 32.2% 43.0% 40.8%| #;DIV/0! #;DIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0! #iDIV/0!
Plazo/ total empresas 67.8% 67.7% 65.5% 67.8% 57.0% 59.2%| #iDIV/O! #;DIV/0! #;DIV/0! #;DIV/0! #;DIV/0! #;DIV/0!
Total general captaciéon | 79,398 | 81,443 | 80,501 | 79,398 | 82,851 | 78,312 | - - - - - -
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Apertura de nuevas cuentas por Asesor en de 20

(En namero y miles de Pesos)

Ahorros Inversiones Plazo Total
Sucursal # cuentas Monto # cuentas Monto # cuentas Monto # cuentas Monto
Asesor 1 1 0 0
Asesor 2 1 0 0
Asesor 3 2 0 0
Asesor 4 3 0 0
Asesor 5 3 0 0
Asesor 6 4 0 0
Asesor 7 5 0 0
Asesor 8 5 0 0
Asesor 9 6 0 0
Asesor 10 6 0 0
Asesor 11 7 0 0
Asesor 12 8 0 0
Asesor 13 8 0 0
Asesor 14 9 0 0
Asesor 15 9 0 0
Asesor 16 10 0 0
Asesor 17 10 0 0
Asesor 18 11 0 0
Asesor 19 12 0 0
Asesor 20 12 0 0
Total 0 0 0 0 0 0

Chemonics International Inc.




